Q Utilisation des données et des macros 


MATRICE DE COMPÉTENCES DE LA LEÇON 


Importation de données Importer des données à partir d'un fichiar texte délimité 1.12. 
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ORIENTATION DU LOGICIEL 
Onglet Données 
La plupart des exercices de certe leçon utilisent l'onglet Données du ruban. Bien que les tableurs 
comme Excel aient été initialement conçus pour servir de moteurs de calcul, il savére souvent 
iris pratique de stocker des enregistrements et d'effectuer des calculs dans le méme programme. 
Figure s4 Les tiches de saisie de données peuvent s'avérer ennuyeuses et répětidives, mals Excel permet en 
réalité d'importer aisément des données à partir d'autres sources, Vous pouvez organiser e gérer ces 


Dd d données correctement unc fois entrées dans un classeur. 
im ix dos Rogroupor des lines ou 
Cape Onglet Données Supprimer los igns on doublo des colonnes an clusters 


"Würde Aà Z Trier du flas Digroaper na lignea. last dos lignes 
au plus grand) critères multiplos ou des colonnes je sous-totaux. 
ed aeri Te pen Uem PRET € 
grand au plus petit) 


La figure 9-1 monte l'onglet Données avee des descriptions d'un grand nombre des fonctionnalités 
que vous allez utiliser dans certe leçon. 
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IMPORTATION DE DONNÉES 


Large vous uit un chear qui nai ue pide quasi de dede let ue quee 
données existent d£ sous une fame quelconque ande ne pas avoir à les taper manuellement. Si 
e dune dent vou a bein pus eor proc dune mi qe que il bu 

spas cs danse d'une man panum que le but era desees ele 
irs a Gn de engendre ed Me ds Ph vue pl duque 
les fichiers TXT CSV, dans lesquels les valeurs some épars (demit par des virgules peuvent 
écris ca vines fon fi de onec Esel connait e laaie Les bu de données 
"diced cle mur compas de plais DÉS et ne point dne p ue impari 
decemen Dantes a Faser cost à da ue conne la ae de donné (par cime, 
En ouvrant un canal de communication) età wansmen ler tables spécifiques dant vau avez besoin 
$ Esel, d'une manière qu Excel peu facilement BB (inerte par caractère), 


Ouverture de fichiers non natifs directement dans Excel 


Excel a deux formats de données principaux : un ancien format qui était détenu et exploité par 
Microsoft, dont les fichiers se terminent par l'extension XLS, et un formar XLSX plus récent, basé 
sur XML, don les spécifications ont éé rendues publiques. Étant donné que le nouveau format est 
public, il y a désormais davantage de programmes et de services qui publient des données dans un 
format accepté par Excel, Mais tous ne le font pas de nombreux services fournissent des données dans 
un format XML de base qu'il est possible d'importer dans Excel. Dans ce cas, il n'y a aucune garantie 
que les colonnes soient toutes correctement alignées ou que les en-têtes saient à la place qu Excel 
Sartend à ce qu'ils occupent dans un tableau, En matière de compatibilité des fichiers, le « plus petit 
dénaminateur commun » est le fichier -TXT ou .CSV, qui urilise certains caractères, tels que des 
virgules er des guillemets, comme délimiters (caractères qui séparent les entrées de données les 
unes des autres), et qu'Excel interpréter pas comme faisant partie d'une entrée de cellule. 


PRÉPAREZ-VOUS. Avant do commencer la procédure, DÉMARREZ Microsoft Excel ot OUVRIR 
un classeur vierge. 


1. Sous l'onglet Données, dans le groupe Dont 
2. Dans la boîte de dialogue Importer Fichier Text 
esv at cliquez dessus, Cliquez sur Importer 
3. A l'étape 1 de l'Assistant Importation do texte, notez l'aperçu on bas de la fonétre (voir la 
figure 3-2) 1 s'agit de la meilleure estimation d'Excel, pour l'instant, de la facon dont 
les données doivent être mises en forme. Les données démographiques sont indiquées 
Ii, chaque virgule sort de 
ino virgula aura la 
ieux vos données, 


ios oxtornos, cliquez sur Fichier texte. 
recherchez le fichier 09 MA-POP.EST-01. 


même longueur. Sous Choisissez le typo de fichi 
choisissez Délimité at sélectionnez Mes données ont des en-têtes 


LL ne mener aeree de a i 
Assistant Importation € 
deteste Bee pe on it aana e dai i a ri emi 


gratin mean 
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Figure 93 
Boite de dialogue 
Importation de données 


Figure 9.4 
felle de cal des 
données de recensement 
fraichement importées 


4 l'aperçu montre les en-têtes à partir de la ligne 3. Par conséquence, sélectionnez 
3 comme valeur de l'option Commencer l'importation à la ligno. Cliquez sur Suivant. 

5. À l'étape 2 de l'Assistant, décochez la case Tabulation car l'aperçu n'indique pas d'espaces 
longs entre les nombres. Cochez la case Virgule. Définissez les guillemets " comme 
Idontificatour do texte. Faites défiler le volet Aperçu de données at notez qu'Excol a 
maintenant trouvé les séparations de colonnes antre les nombres. Cliquez sur Suivant. 

6. l'étape 3 de l'Assistant vous permet d'établir le type de données de chaque colonne 

Cliquez sur la première colonne du volet Aperçu de données. Ensuite, sous 

Format des données en colonne, cliquez sur Date. Cliquez sur Terminer. 

7. Dans la boite de dialogue Importer des données qui s'affiche ensuite (voir la figure 9-3), 
conserve la valeur Feuille de calcul existante pour l'option Insérer ls données dans. 
Cliquez sur OK. 


Dee NE 


(8 rates cocer: 


ES] = 


O owale tesila ec 
autres données au moatte de dones 


8. Modifiez la largeur de la colonne A pour qu'elle soit égale à 16. 
à la figure 9-4, montre une estimation 

démographiques des États-Unis d'avril 2010 à décombro 2012. Excel n'a 
pas pu comprendre les dates de la colonne A at a donc laissé le type de données d 
Sur Standard pour la plupart des cellules, Cependant, il a fait una erreur en essayant 
da convertir l'année dans la cellule A25. Pour corriger cette erreur, commencez par 

électionner et supprimer ls lignes 2, 12 at 25 (veillez à sélectionner les trois lignes 
(on même temps avant de los supprimer). 


10. Cliquez sur la cellule A2, tapez Avril 2010 ot appuyez sur Entrée. 


TI. Faites glisser la poignée de racopie de la callule A2 jusqu'à la cellula A34. Excel 
remplace alors les entrées de la colonne A par les mois corrects. 

32. Supprimez les lignes 35 à 40. 

13. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Exc 
Census Data Solution. 


Lesson 9, sous le nom 09 Monthly 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ I ouvert pour l'exercice suivant. 
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Remarque 


Obtention de données externes 

Dans le monde des ordinateur, il y a des bases de données c des fichiers de données, Étant donné 
que les bases de données sont généralement srockčex dans des chiers, la question rationnelle quie 
pose est =s Quelle ese la différence ? ». Un flehlerde données stocke unc série d'enregistrement 
dans un formar relativement simple t Excel est un programme qui ul des cher de données de 
erte manière. Une Base de données cs un sème relativement complexe qui peut stocker une 
grande quantité de données conneses et qui nécessite un programme pour tc en mesure d'évaluer et 
licher ces données, Quand Excel importe des données d'une base de données au lieu d'un chier 
de données (comme dans l'exercice précédent). il démarre en fait un programme, initie un procesus 
de communicarion avec ce programme et Tui indique de tammese les données dont i a besoin. 


Dans cet exercice, vous allez utiliser un fichier Microsoft Access, mais vous n'avez pas besoin de 
disposer d'Access sur votre ordinateur pour effectuer cette procédure. 


Figure 9.5 
Boite de dialogue 
Sélectionner une 


Figure 9.6 


Données importées à partir 
une table Access 


cution et ouvrez un 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'e 
classeur vierge. 
1. Sous l'onglet Données, dans le groupe Donnáes externos, cliquez sur Accs 
2. Dans la boite de dialogue Sélectionner la source de données, recherchez le fichier de 
base de données 09 Customer Contacts accdb. Sélectionnez-le et cliquez sur Ouvrir. 
3. Dans la boîte de dialogue Sélectionner le tableau ilustróo à la figure 8-5, cliquez sur 
Clients [le tableau que nous voulons importer) puis cliquez sur OK. 


pom T à 


Lacs passants 


E FAT one anne vam masasma 
Eza znane aswaa aaas | 
CES Lane paam lement 


4. Dans la boîte do dialogue Importation de données, cliquez sur Tableau. Sous Insérer los 
données dans, cliquez sur Fouille de calcul existante at veillez à ce que la zone de texta 
contiene la valeur =1SAS1. 

5. Cliquez sur OK. Excel affiche un tableau mis en formolvoir la figure 9-8), avec dos boutons 
Filtro automatique dans les en-têtes do colonnes, quo vous découvrirez plus en détalls 
ultérieurement dans cette leçon, à la section « Utilisation de l'option Filtre automatique v. 


Es Mee Mee Mage a sir 


6. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 9, sous le nom. 
09 Customers Solution. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ I ouvert pour l'exercice suivant. 


Ajout de données dans une feuille de calcul 
Après avoir importé des données d'un autre format ou d'une base de données dans unc feuille 
de calcul, vous devrez probablement passer beaucoup de temps à rapprocher ces données des 
enregistrements existants, Dans les deux exercices précédents, vous avez importé des données dans 
des feuilles de calcul vierges. Dans la plupart des cas, toutefois vous importerez des données dans 
une feuille de calcul existante à partir d'autres sources. 


 PRÉPAREZ- VOUS. OUVRIR le classeur 09 Owners. xis do cette leçon. 


1. Cliquez sur la cellule A21. 

2. Sous l'onglet Données, dans lo groupe Données externes, cliquez sur Autres sources, 
puis cliquez sur Provenance : Importation de données XML. 

3. Dans la boîte de dialogue Sélectionner la source da données, recherchez ot sélectionnez 
lo fichier de données 09 Owners Import xml. Cliquez sur Ouvrir. Une boite de dialogue 
intitulée Erreur dans le XML paut s'afficher à co stade. Dans co cas, cliquez sur OK pour 
farmer la boite do dialogue et continuer. 

4. Dans la boîte de dialogue Importation de données 
puis sur OK. Bien qu'une liste de clients soi ajoutée 
colonnes na s'alignent pas, comme le montra la figure 9-7 Ce problème 
lors do l'ajout de données. 


Bbnéscusion aes 


problèmes 


Figure 97 
Données XML fraichement 
importes non 
homogènes 


Au fil du temps, les dossiers où résidaient les anciens fichiers de données peuvent cesser d'exister. 
C'est le cas du fichier XML d'origine à partir duquel vous avez importé des données dans la 
feuille de calcul. Certaines versions de l'analyseur XML Microsoft considèrent cela comme une 
erreur, tandis que d'autres non. Divers facteurs peuvent contribuer à déterminer la version de 
l'analyseur XML dont votre PC dispose réellement. Dans tous les cas, ne s'agit pas réellement 
d'une erreur et vous n'avez pas à vous en soucier. 


le problème, commencez par déplacer les prénoms de la plage de cellules 
EZS75 vers la plage B23:575. Remplacez le contenu do la colonne B. 

6: Déplacez les noms de la plage do cellules H23:H75 Vars la plage 23:475. Remplacez le 
contenu de la colonne A. 

étez le processus pour las états de la colonne J qui doivent se trouver dans la 
colonne E, las codes postaux da la colonne K qui doivent se trouver dans la colonne F, 
et los numéros do téléphone de la colonne ! qui doivent sa trouver dans la colonne G. 
8: Supprimez les colonnes H à L. 


x 


Utilisation des données et des macros. cem 
9. Supprimez les lignes 21 et 22. 


10. Remplacez las 11 instances de Dell City dans la colonne D par Del City. 

TL Ajustez la largeur des colonnes pour que les données s'affichent correctement. 

12. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 9, sous le nom 09 Owners 
Solution xlsx. 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ le ouvert pour 


srice suivant 


GARANTIE DE L'INTÉGRITÉ DES DONNÉES 

Lorsqu'on tape de nouvelles données dans un classeur à partir d'un document papier (surtout 
plusieurs enregistrements à la fois), on peut facilement taper des chiffres ou des caractères erroné 
dans un champ où un simple caractère correspond à un ppe, par exemple un senior ou un enfant, 
ou un chien ou un chat. Par exemple, dans une clinique vétérinaire, » C » correspond-il à « chat » 
uà «chien » ? La Validation permet d'entrer les données correctement afin qu'elles ne soient pas 
traitées de facon incorrecte. Dans Excel, les outils de validation des données permettent de définir 
des règles qui empêchent d'entrer des données non valides ou inutilisables ou d'oublier d'entrer des 
données nécessaires. 


Limitation des entrées de cellule à certains types de données 
En Amérique du Nord, l'indicatif téléphonique régional comporte trois chiffres, Vous pouvez 
configurer une règle dans Excel qui alerte l'utilisateur chaque fois qu'il tape par erreur un code à 
deux ou quatre chiffres. L'utilisateur peur alors répondre en fermant le message et en recommençant 
ou il peut annuler la saisie complète s'il ne voulait initialement rien taper dans cette cellule. 


PRÉPAREZ-VOUS. OUVRIR lo classeur 09 Vet Clinic Patients de cotto leçon. 
1. Cliquez sur l'onglet Fichier et sélectionnez Enregistrer sous. ENREGISTRER le classeur 
dans le dossier de la Excel Lesson 9, sous la nom 09 Vet Clinic Patients Solution. 
los lignes 1 à 4 dans les deux fouilles de calcul du classeur. 
3. Dans la feuille da calcul Lista des clients, sélectionnez la colonne L (Indicatif régional). 
4. Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des 
données. La boite de dialogue Validation des données s'ouvre. 


liste Autoriser, choisissez Longueur du texte II s'agit de la première 
tape do la création d'une règle régissant le nombre de caractères qua chaque nouvelle 
entrée doit contenir. 
7. Dans la zone do liste Données, choisissez égale à. 
8. Cliquez dans la zone Longueur et tapez 3 (voir la figure 9-8). 


Figure 9-8 Large Tx 
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Figure 9.9 
Configuration dun 
avertissement à afficher 
quand a règle de validation 
est transgrese 


Figure 9-10. 
Feuille de al avec règle 
de validation appliquée 


9. Cliquez sur l'onglet Message de saisie. Cet onglet affiche un message lorsque vous 
sélectionnez une cellule dans cette plage de validation. 

10. Cliquez dans la zone Titre et tapez Règle :- 

TI. Cliquez dans la zone Message de saisie et tapez Veuillez entrer un indicatif régional 
d trois chiffres. 

32. Cliquez sur l'onglet Alerta d'erreur. Excel peut afficher un message d'alerte d'e 
quand un utilisateur essaie d'entrer dos données non validos. 

13. Cliquez dans la zone Titre et tapez Erreur de saisie de données. 

14. Cliquez dans la zone Message d'erreur at tapez Seuls les indicatifs régionaux à trois 
chifres sont reconnus. Ce message s'affiche dans una boite do dialogue lorsqu'une 
entrée non valide est effectuée dans la colonne L. La boite de dialogue doit maintenant 
apparaitre comme à la figure 8-9. 


Opis Memgiiesie Nerte amer 
gun és donies nun vabo vort per 
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15. Cliquez sur OK. 

16. Pour tester la nouvelle règle de validation, cliquez sur la cellule LS7. Vous devez voir le 
message de notification que vous avez tapé dans l'onglet Message do saisie. 

17, Tapez 40 et appuyez sur Entrée, Excel affiche une boite da dialogue d'alerte contenant 
lo message qua vous avez créé (voir la figura 9-10). 


18. Cliquez sur Annuler. L'entrée partielle est effacée do la cellula L57. 
PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-l ouvert pour l'exercice suivant. 
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Remarque Les règles de validation d'Excel appliquent uniquement aux nouvelles données que vous entrez 
dans le classeur, et non pas à celles qui figuraient dans le classeur avant la création des règles. 


Autorisation de la saisie de valeurs spécifiques uniquement dans les 
cellules. 

Une information type que vous trouverez souvent dans une base de données est une lettre unique. 
qui représente une caractéristique, comme le sexe, l'afüliation à un part politique ou le poste 
auquel une personne ext affectée. En saisissant les données, une personne peut facilement ire une 
erreur et entrer un caractère non valide. Vous pouvez anticiper ce type d'événement en créant une 
règle qui limite l'entrée à quelques caractères valides, 


PRÉPAREZ VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent 


1. Cliquez sur l'onglet Fichier et sélectionnez Enregistrer sous. ENREGISTRER le classeur 
dans lo dossier da la Excel Lesson 9, sous la nom 09 Vet Clinic Patients Solution 2. 

2. Cliquez sur l'onglet Liste dos patients. 

3. Sélectionnez la colonne D. 

4. Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils do données, cliquez sur Validation des 

données. 

5, Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Options. 

6. Dans la zone de liste Autoriser, choisissez Liste, La zone Source apparait an bas da la 

boite de dialogue. 

7. Cliquez dans la zone Source. Tapez M.F,S en veillant à inclure los vi 

Dácochez la case Ignorer si vide. 
9. Cliquez sur l'onglet Message de saisie. Cliquez dans la zone Message de saisie et tapez 
Måle, Femelle ou Stérilis. 

10. Cliquez sur OK. Désormais, tout utilisateur entrant un nouveau patient dans la base de 
données doit indiquer le sexe de l'animal à partir d'une liste déroulante dans la cellule. 

1. Sélectionnez la colonne E {N° du propriétaire). 

12. Dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données. 

13. Cliquez sur l'onglet Options. Dans la zone de liste Autoriser, cliquez sur Liste, 

34. Sur lo côté droit do la zone Source, cliquez sur lo bouton Réduire la boite de dialogue. 

15. La boite de dialogue Validation des données étant réduits, cliquez sur l'onglet de feuille 
de calcul Lists des clients. 

16. Sélectionnez la colonna A (N° du client), 

17. À l'oxtrómità do la zone Source, cliquez sur le bouton Développer la boite de dialogue. 
La boite de dialogue complète réapparaît et la zone Source doit maintenant indiquer 

<Listo des clients'ISA SA. 

Dácochoz les cases Ignorer si vide et Liste déroulante dans la cellule. 

| Cliquez sur l'onglet Alerte d'erreur. Choisissez Avertissement dans la zone Style. 

Dans la zone Message d'erreur, tapez Le propriétaire doit avoir le numéro d'un client 

existant. 

21. Cliquez sur OK. Désormals la colonne N° du propriétaire ne peut contenir que les numèros 
des clients affichés dans la colonne N° du client de la feuille de calcul Liste das clients. 

22. Pour vérifier que vos nouvelles règles do validation fonctionnent, dans la feuille de calcul 
Listo dos patients, on bas de la liste, cliquez sur la cellule A57 ot essayez de taper los 
données suivantes 

Murdock Chien Rottweiler — B — 61 

23. Après avoir essayé d'entrer B dans la colonne D, répondez à la boite da dialogue d'erreur 
en cliquant sur Réessayer at en tapant M. 

24, Après avoir essayé d'entrer 61 dans la colonne E, répondez à la boite de dialogue. 
d'erreur illustrée à la figure 9-11 en cliquant sur Non et en tapant 31. 


juls. 
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Figure 9 
Excel tente d'appliquer une 
règle de validation 


Remarque 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur at LAISSEZ-le ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Hest toujours posible qu'une valeur non valide reste dans une feuille de calcul après que l'urilisateur 
a éré averti qu'elle est pas valide, Par exemple, à l'étape précédente, si vous aviez cliqué sur Oui 
au lieu de Non, la valeur 61 serai restée dans la colonne E, méme sil ny a aucun client dont le 
numéro est 61 dans la colonne À de la feuille de calcul Lise des cliens. En théorie, vous pouvez de 
certe façon entrer intentionnellement un nouveau chien dans la liste sans son propriétaire si vous 
prévoyez d'ajouter plus tard les informations relatives à son propriétaire. 


Suppression des lignes en double d'une feuille de calcul 

Dans de nombreuses bases de données, il et important que chaque enregistrement (chaque ligne 
d'une table de base de données Excel) soit unique. Si une entrée apparait deux fois, Excel peut traiter 
lcs données comme des entrée distinctes méme si elles contiennent des informations identiques. 
La difficulté survient ensuite lorsque vous tentez de rapprocher d'autres dossiers ou des données 
ultérieures qui pourraient faire référence à l'une de ces entrées en double. Pour nettoyer votre base 
de données, vous pouvez demander à Excel de rechercher les entrées en double ct de les purger 
avant qu'il n'y ait trop de dép. 


o de dialogue Supprimer 
es doublons 


PRÉPAREZ VOUS. UTILISEZ la classeur de l'exercice précédent. 
1. ENREGISTRER le classeur actif sous le nom 09 Vet Clinic Patients Solution 3. 
2. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Liste des clients. 
3. Cliquez sur la cellule A57, puis, à la ligno 57, tapez los données suivantes dans les 
colonnes appropriées. 
0053 Mme Elise Bosse 704 Fairway Drive Cincinnati OM 45250 513 555-1655 
4. Sélectionnez la plage da cellules A4:N57. 
5. Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils do données, cliquez sur Supprimer les 
doublons. La boite de dialogue Supprimer les doublons s'affiche. 
iste Colonnes, supprimez la coche en regard de N° du client. Si des noms et 
en double apparaissent dans la listo, il ast probable que les numéros d'index 
ts n'ont pas été dupliqués. 
7. Laissez a case Mes données ont des en-tét 
facon, Excel no traitera pas la ligno 4 même 


cochée [voir la figure 9-12). De cette 
elle contient des données. 


E— [Es E e senne oe nent 
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8. Cliquez sur OK. Excel répond avec une boite de dialogue indiquant qu'un doublon défini 
colui que vous venez d'entrer) a été supprimé, 

5. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue. Notez que la seconde Instance du 
doublon (collo située le plus bas) a été supprimée de la ligne 57. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur at LAISSEZ le ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant 


TRI DES DONNÉES 

Le tri d'une plage de données vous aide à trouver Les données précises dont vous avez besoin, 
À certains égards, cela peut aussi aider Excel à rechercher certaines données pour les entrer dans les 
formules (voir la leçon 5), mais la plupart du temps le tri s'effectue dans votre intérêt, Par exemple, 
vou pouvez trier les clients dans un tableau par leur nom de famille plutòt que par un numéro de 
lient arbitraire dont vous ne vous souviendrez pas. Quand vous entrez un nouveau client, vous 
trouverez peut-ëtre plus facile d'entrer le nom cn bas de La liste et ensuite de trier le tableau par 
ordre alphabétique. I est alors inutile d'insérer une ligne vide au milieu de la feuille de calcul à 
l'emplacement alphabétique approprié. 


Tri des données selon un seul critère 

Nous avez probablement entendu plus souvent Je mor U'EHtBIGS au plui qu'au singulier, 
IL se rapport à des déments uel I est ft référence au cma de l'cuton d'ane funcion 
Far exemple, les pages blanches d'un anml cdéphonique sant ties par nora de bille da 
propinir di rdéphane. Le nom de nli esu ctr de vsi, Étant donné quede nounou 
erones partagent le méme mem de nil, ler ize de propres de téléphone san cuite 
trcs par prénom, puis par les initiales du deuime prénom, le cas échéant. Cela entraine 
Macon de ia rire ifr pour oe tri, Tours, erue es personnes fign dans une 
lue de donner nee por un imme qe ce nins e pea care dant umpe, À 
costis un ce unique pour une epéaton det comme, 


Remarque 


PRÉPAREZ VOUS. UTILISEZ la classeur de l'exercice précédent. 

1. ENREGISTRER le classeur actif sous le nom 09 Vet Clinie Patients Solution 4. 

2. Dans la feuille de calcul Listo des patients, cliquez sur la cellule ES, Notez qu'il s'agit de la 
première ligno de la colonne N° du propriétaire et que ses entrées sont toutes numériques. 

3. Sous l'onglet Données, dans la groupe Trier at filtrer, cliquez sur lo bouton Tier du plus 
petit au plus grand (représentant A au-dessus de Z et une flèche pointant vers le bas). 
La liste ost maintenant trie dans l'ordre numérique croissant par Numéro de commande 
(colonna sur laquelle vous avez cliqué avant d'effectuer le tri) 

4. Cliquez sur la cellule AS. 

5. Cliquez sur lo bouton Ter de A à Z. Cotta fols, la liste est trióe par Nom du patient, qui 
correspond à la colonne sur laquelle vous avez cliqué avant d'ffectuor lo tri. Murdock, 
rottweiler que vous avez ajouté précédemment à la ligne 57, figure maintenant à a ligna 44 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ la ouvert pour 


cico suivant. 


Sie tri se base sur une colonne unique dans un tableau Excel, vous pouvez sélectionner la plage 
entière du tableau où une cellule quelconque dans la colonne que vous souhaitez rie. Faites 
attention à ne pas sélectionner uniquement une partie du tableau (par exemple une seule colonne) 
avant de trier, car Excel ne trierait que les données sélectionnées et le reste des données resteraient 
intactes, ce qui entrainerait la non-correspondance des enregistrements, Excel vous avertit avant 
d'effectuer ce type de tri. 


Tri des données selon plusieurs critères 
Une base de données correcte contenant des enregistrements de personnes divise leur nom en 
divers éléments, tels que le nom de famille et le prénom au minimum, ct peut également inclure 
des éléments faculrarifs tels que les initiales du deuxième prénom, des préfixes et des suffixes. Pour 
certe raison, chaque fois que vous triez une base de données, une plage ou un tableau par les noms, 
il est préférable d'effectuer le tri selon plusieurs critères, 


Figure 9-13 
Bot de dialogue ti 


 PRÉPAREZ- VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent 
1. Cliquez sur l'onglet do feuille do calcul Liste des clients. 
2. Sélectionnez la plage A4:NS6. 
3. Nommez cotto plage Clients. 


4. Sous l'onglet Données, dans le groupe Trier at filtrer, cliquez sur Tr. La boi 
dialogue Ti s'affiche. 

5. Dans la zona do liste Trier par, sous Colonne, choisissez Nom. 

6. Cliquez sur Ajouter un niveau. 

7. Dans la zone do liste Puis par qui s'affiche, choisissez Prénom. 

8. Cliquez sur Ajouter un niveau. 

8. Dans la zona do liste Puis par suivante, choisissez 2? (initiale du 2 prénom). 

10. Cliquez à nouveau sur Ajouter un niveau. 

1. Dans la zone do lista Puis par suivante, choisissez Suffixe. La boite do dialogue doit 


maaan sa brsamar chm cai unde dj gu 
EI EE me 

rs | 
32 Lalez case Mas données ont des an tes coche nn Excel na ata pas Le ligne 


das en-tétes dans la plage de données à trier. 

33. Cliquez sur OK. La lista des clients est maintenant tribe par ordre alphabétique et les 
personnes portant le máme nom de famille sont triées par leur prénom. Bien que les 
numéros de client apparaissent dans le désordre, les données restent inchangées et la 
base de données elle-même conserve toute son intégrité. 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ o ouvert pour l'exercice suivant. 


Tri de données à l'aide d'attributs de cellule 
Dans la leçon 6, vous avez vu comment Excel peut appliquer une mise en forme spéciale aux 
cellules selon leur contenu. Excel est capable de trier les enregistrements selon la mise cn forme 
conditionnelle qui est appliquée à leurs cellules. C'est un point important car Excel n'a pas de 
fonctionnalité de si conditionnel » permettant de créer unc règle ou unc formule qu'Excel évalue 
pour regrouper ou organiser des lignes, Au lieu de cela, vous créez des règles qui appliquent des 
formats spécifiques ou des graphiques aux cellules selon leur contenu. Excel peut ensuite trier et 
regrouper les enregistrements dont les cellules ont ces formats spéciaux 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur da l'exercice précédent, 


1. Dans la feuille de calcul Liste des patients, qui devrait toujours tre triée par ordre 
croissant dans la colonna A, sélectionnez la colonne E. 


Utilisation des données et des macros MES] 


2. Cliquez avec lo bouton droit sur cotto colonne, puis cliquez sur Insertion dans le manu 
contextuel. 

3. La colonne E étant sélectionnée, sous l'onglet Donni 
données, cliquez sur Validation des données. 

4. Dana la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur Effacer tout. Cliquez sur OK. 


dans le groupe Outils de 


dic 


problèmes 


Figure 9-14 
Boite de dialogue Tri 
présentant le choix 
de couleur de mise en 
‘forme conditionnelle 


Lorsque vous créez une colonne à droite d'une colonne régie par une règle de validation des 
données, la nouvelle colonne acquiert la même règle méme si elle ext destinée à un autre 
objectif. Pour effacer cette règle, sélectionnez la nouvelle colonne, ouvrez la boite de dialogue 
Validation des données, puis cliquez sur Effacer tout, comme indiqué précédemment. 


5. Cliquez sur la cellule E4 et tapez Opéré/Stérlisé. Modifiez la largeur de la colonne E pour 
qu'elie soit égale à 17. 

6. Dans la colonne E, tapez O pour les numéros de ligne suivants : 6, 15, 19, 21, 22, 26, 34, 
37,46, 50 ot 56. 

7. Dans la colonne E, tapez S pour les numéros de ligne suivants : 5, 7,8, 9, 10, 13, 16, 17, 
20, 24, 27, 30, 31, 32, 36, 40, 41, 43, 47, 48, 52, 54 et 57. 

8. Sélectionnez la colonne E. 

3. Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des 
données. 

10. Dans la boite de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Options. Sous 
Autoriser, choisissez Liste, 

TI. Dans la zone Source, tapez O,S. 

12. Cliquez sur l'onglet Message de saisie. Dans la zone Message de salsio, tapez O = Opéré, 
S = Stérlié. Cliquez sur OK. 

13. Sélectionne la plage E5:E100. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Stylo, cliquez sur. 
Mise en forme conditionnelle, Cliquez sur Nouvelle rèc 

34. Dans la boîte do dialogue Nouvelle règle de mise en forme, choisissez Appliquer une 
mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent dans la liste Sélectionnez un 
typo do règle. 

15. Dans la zone de lite, sous Appliquer une mise 
contenant, choisissez Aucune cellule vide, 

36. Cliquoz sur Format. 

17. Dans la boite da dialogue Format de cellule, cliquez sur l'onglet Remplissage. Choisissez la 
sixième échantillon de couleur à partir de la gauche dans la troisième ligne. Cliquez sur OK. 

18. Cliquez sur OK. Maintenant, los animaux opérés ou stérlisés doivent apparaître ombrás. 

19. Sélectionnez la plage A457. Nommez cette plage Patients. 

20. Dans le groupe Triar et filtrar, cliquez sur Trier. 

21. Dans la boîte de dialogue Tři, dans la liste Trier par, choisissez Opéré/Stériis, 

22. Dans la liste Trier sur, choisissez Couleur de cellule 

23. Cliquez sur la flèche vers le bas en regard do Aucune couleur de cellule. Comme le 
montre la figura 9-14, la zone de listo qui s'affiche n'indique que les couleurs réellement 

es pour la mise on forme conditionnelle, soit uno seule nuance de couleur dans le 
cas présent. Cliquez sur cette nuance de couleur. 


in forme uniquement aux cellules 
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Figure 9 
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ondionnele 


24. Cliquez sur OK. La feuille do calcul trie dolt maintenant ressembler à collo illustré à la 
figure 8-15. Tous les animaux repérés par « S » ot « O » sont regroupés an haut et ces 
deux types sont mélangés. Tous les animaux non opérés sont regroupés en bas. 
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PAUSE, ENREGISTRER le classeur at LAISSEZ o ouvert pour l'exercice suivant. 


FILTRAGE DES DONNÉES 

Lorsque vous recherchez des informations en ligne, vous vous attendez à ce que le moteur de 
recherche renvoie les données les plus pertinentes pour votre recherche en haut de la liste, De 
méme, lorsque vous effectuez une demande ou une requête sur une base de données pour obtenir 
seulement les enregistrements qui répondent à des critères spécifiques, vous vous attendez à ce que 
culs les données appropriées s affichent et que les données inappropriées ou qui ne correspondent 
pas soient exclues par fltrage. Excel permet de spécifier formellement les limites de votre table 
de base de données, c'est-à-dire d'indiquer le partie de votre feuille de calcul qui doit être traitée 
comme une base de données, et d'exclure par filtrage les lignes qui ne concernent pas ce que vous 
recherchez. Cela ne modifie pas la base de données ct vous n'effacez aucune ligne avec un filtre. 
Vous les masque juste provisoirement. 


Utilisation de l'option Filtre automatique 


Un filtreautomatique cst lc moyen le plus rapide de configurer un tableau pour qu'il affiche 
uniquement les lignes qui répondent à des critères simples (par exemple, seulement les elients qui 
vivent dans un éar spécifique ou uniquemen les clients qui se sont inscri aux bulletins mensuel 
Si les critères de vorre recherche impliquent des informations qui peuvent £u facilement évalués 
par simple lecture des données figurant dans les cellules, vous pouvez uriliser un lire automatique 
Pour configurer aisément vorre recherche. D'aure méthodes vous permettent de configurer des 
flier avancés plas complexes qui épliquen les données à un autre endroit (souvent dans unc 
nouvelle feuille de caleul) en utilisant des critères avancés basés sur des formules, Mais pour de 
simples évaluarions de données, un flre automatique demande beaucoup moins d'eor Certe 
option transforme la ligne des en-têtes de votre table en un ensemble de contrôles que vous pouvez 
Ensuite ler pour choisir vos etes et sélectionner ls données que vous voulez afficher. 


PRÉPAREZ VOUS. UTILISEZ la classeur de l'exercice précédent. 


Utilisation des données et des macros BE 


Figure $6 
Mera Fire automatique 
d'une colonne numérique 


Figure 97 


Mera Fitre automatique 
d'une colonne de terte 


1. ENREGISTRER le classeur actif sous le nom 09 Vet Clinic Patients Solution 5. 
2. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Liste des clients. Dans la zone Nom, tapez Clients 
et appuyez sur Entrée, Excel met en surbrillance la plage de données du tableau Clients, 
3. Sous l'onglet Données, dans le groupe Trier at filtrer, cliquez sur Filtrer. Excel ajoute 
des boutons fléchés vers le bas aux noms de champ de toutes los colonnes da la liste. 
Faites défier l'affichage vers lo haut et cliquez sur la cellule AS pour désélectionnar la 
plage do cellules. 
4. Cliquez sur la flèche vers le bas on regard do l'en-tête N" du client dans la colonne A. 
Excel affiche lo menu Filtro automatique, illustré à la figure 9-16. 
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5. Pour trior le tableau par numéro do client, cliquez sur Tor du plus petit au plus grand. 
Cala vous fournit un raccourci pour le tri. 

6 Pour afficher uniquement los clients dont les adrosses sont dans l'Ohio, cliquez sur 
la flèche vers lo bas en regard de État. Dans le menu Filtre automatique qui s'affiche, 
décochoz la case (Sélectionner tout) pour décocher toutes los cases, puis cochez la case 
OH, commo illustré à la figura 9-17 Cliquez sur OK. 
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Figure 9-18. 
Symboles dans un tableau it 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Lorsqu'un filtre automatique es actif et que vous voyiez les résultats liés et non l'intégralité du 
tableau, Excel applique une notation spéciale aux boutons de filtre automatique ct aux numéros 
de ligne. Comme le montre la figure 9-18, le bouton de la colonne utilisée pour le tri contient 
maintenant une flèche vers le haut, tandis que le bouton de la colonne utilisée pour le filtrage 
contient un symbole d'entonnoir. 


Colonne trio [ans l'ordre croissant Colonne filtrée 


aasopsoresossvesl 


ES 


Indicateurs de ligne masquée 


Notez également que les numéros de ligne sont de couleur bleue ct ne se suivent pas. Si vous 
regardez attentivement, vous verrez que lorsque des lignes non correspondantes sont masquées, 
Excel place une bordure double entre les numéros des lignes correspondantes, par exemple, entre 
les lignes 17 et 20 et entre les lignes 46 er 54. 


Création d'un filtre automatique personnalisé 
Un filtre automatique personnalisé utilise une règle que vous créez pour indiquer à Excel comment 
évaluer les entrée de chaque ligne. Le résultat de cette évaluation détermine si les lignes sont 
affichées ou exclues par filtrage. Avec un filtre automatique simple, Excel recherche du contenu. 
en fonction d'échantillons réels de la colonne. Par exemple, dans la táche précédente, Ohio (OH) 
et Indiana (IN) étaient les choix possibles car tous deux figuraient dans la colonne État: aucun 
autre état n'était répertorié, En revanche, avec un filtre automatique personnalisé, vous pouvez 
concevoir une régle demandant à la feuille de calcul d'afficher uniquement les enregistrements 
dont les valeurs d'une colonne spécifique sont supérieures ou inférieures à une certaine valeur, 
Notre régle indique essentiellement à Excel de comparer chaque valeur de la colonne à une 
autre valeur. L'afichage de chaque valeur dépend des termes de la comparaison : est-elle égale ? 
Supérieure ? Inférieur ? Figure-t-elle parmi les dix valeurs es plus élevée ou les plus bases? Le 
fle automatique personnalisé compte parmi les outils les plus puissants d'Excel. 


 PRÉPAREZ- VOUS. UTILISEZ la classeur de l'exercice précédent. 


1. Afficher la feuille do calcul Listo dos patients at insérez une nouvelle colonne entre les 
colonnes D et E existantes. 


2. Effacez les règles de validation de la nouvel 


colonne E. 


Utilisation des données et des macros MME 


Figure 9-15 


Rote de dialogue Fite 
automatique personals 


3. Ajoutez le titre Vaccination contre l'hépatite dans la cellule E4 et élargissez la colonne 
Pour afficher le titre sur deux lignes. 
4, Tapez les dates suivantes dans les cellules indiquées 
Es 1072016 
En 16/08/2015 
Ers 16/05/2016 
Es 01/03/203 
Ez 180204 
E25 — 05/07/2016 
Es2 02/02/205 
Es) 15/08/2016 
Es — 14/07/2015 
Ess 01/09/2016 
5. Sélectionnez la plage de données Patients. Cette plage doit inclure automatiquement la 
nouvelle colonne. 
6. Sous l'onglet Données, dans lo groupe Trier at filtrar, cliquez sur Filtrer. 
7. Cliquez sur la flèche vers le bas en ragard de Vaccination contre l'hépatite. Dans le 
menu, pointez sur Filtres chronologiques, puis cliquez sur Filtre personnalisé. La b 
de dialogue Filtre automatique personnalisé s'affiche. 


Dans la première zone da liste juste sous Vaccination contre l'hépatite, choisissez 

antérieur su. Dans la zone située à droite, tapez 01/01/2016, 

9. Cliquez sur le bouton Ou entre les deux lignes de zones de liste. 

10. Dans la seconde zone de liste sous Ou, choisissez est égal à. Laissez la zone de liste 

ge {ce qui signifi littéralement « vide » ou « sans rien ») La boite de dialogue doit 
à celle illustrée à la figure 9-19. 
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1. Cliquez sur OK. Lorsque la boite de dialogue disparaît, Excel exclut toutes les entré 
de la liste des patients où le patient a été vacciné contre l'hépatito an 2016 ou 
uftérieurement II reste los animaux qui ont été vaccinés en 2015 ou antérieurement 
ou dont les dates de vaccination ne sont pas connues. 

12. Cliquez à nouveau sur lo bouton do filtro on regard do Vaccination contre l'hépatite. Dans 
Je menu, pointez sur Filtres chronologiques, puis cliquez sur Filtre personnalisé, 

13. Dans la seconde zone de liste qui indique actuellement « est égal à » choisissez 
Vide en haut de la liste. La zona doit maintenant être vide. 

34. Cliquez sur OK. La liste ne doit maintenant contenir que les cinq animaux qui ont été 
vaceinés en 2015 ou antérieurement, comme illustré à la figura 9-20. 

15. Cliquez à nouveau sur lo bouton do filtro on regard do Vaccination contre l'hépatite. 
Dans le manu, choisissez Effacer le filtre de u Vaccination contre l'hépatite ». 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-l ouvert pour l'exercice suivant. 
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Figure 9.20 
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Filtrage des données à l'aide d'attributs de cellule 


Quand une mise en forme conditionnelle est appliquée à une colonne de cellules, cete mise en 
forme peut être reconnue par Excel lors du filtrage des données, En d'autres termes, le système 
de filtrage peut la rechercher aussi bien qu'une valeur. Vous pouvez donc facilement définir un 
fitre qui masque les lignes lorsque les cellules d'une colonne n'ont pas un format particulier, par 
exemple, un arrière-plan ombré ou une couleur de police spécifique. 


 PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent 
1. Dans la feuille do calcul Liste des patients 
Opéré/Stérilisé. 
2. Dans lo menu, cliquez sur Filtrer par couleur. 
3. Dans le menu contextuel, choisissez la nuance rose, Excel n'affiche maintenant qu 
animaux qui ont été opérés ou stárliss. 


cliquez sur la flèche vers le bas de la colonne 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur at LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


GESTION DES DONNÉES EN MODE PLAN ET CALCUL DE 
SOUS-TOTAUX 

Jos, 
d'enegistements, où chaque ligne représente une entrée d'éléments connexes. Une autre fonction 
es fils de calles de servir de lines de valeurs avee des descriptions associées, Imaginez une liste 
inventaire indiquant le prix de vente des articles classés par service. Dana sa forme la plus basique, 


ce stade, vous avez travaillé avec des données organisées sous forme de tableaux remplis 


vous n'avez besoin que de deux colonnes : une pour la description et l'autre pour le prix, Pour que 
cente liste puisse vous servir, vous devez répartir les articles selon leur service respectif, par exemple en 
répertoriant leur emplacement dans le rayonnage. Ces catégories descriptives aident à sous-diviser les 
données en groupes. Excel peut alors édülir ces groupes en en-tête de lignes individuelles appelés 
planis. Excel rl les plans pour générer des rapports qui vous fournissent des données significatives 
sur les éléments de chaque groupe de manière collective. Le plus important de ces rapports, et 
probablement le plus souvent utilisé, vous montre les SOLIS-tOIBUX des valeurs regroupées. 


Utilisation des données et des macros. [BE] 


Remarque 


Regroupement et dissociation de données 


La forme la plus simple de fégrOUBemment de données consiste à prendre une ligne de cellules 
ayant un antribut associé, à les regrouper, puis à réduire le groupe dans un dossier qui pourra étre 
rouverculéricurement. 'intérét de cette opération est de réduire la taille des apports pour simplifier 


leur lecture, Le regroupement de données est réservé de préférence aux rapports finaux et non aux. 
bases de données actives où de nouvelles données sont susceptibles d'être entrée ultérieurement. 


Lorsque vous regroupe des lignes ou effectuez une opération (telle qu'un plan automatique 
où un sous-total automatique) pour laquelle des groupes sont créés automatiquement, Excel 
ajoute des contrôles à cóté des en-têtes de ligne et de colonne. Excel appelle ces contrôles des 


Des cases identifiées par les symboles moins et plus sont placées à gauche des lignes regroupées ou. 


au-dessus des colonnes regroupées, Chacune d'elles agit comme un fermoir permettant de réduire 
ou de développer le contenu da groupe. Dans le coin supérieur gauche sc trouvent des boutons 
numérotés qui vous permettent d'afficher ou de masquer tout le contenu de groupe d'un niveau 
spécifique. Lorsque vous avez deux groupes qui sont juste côté l'un de l'autre, vous avez seulement 
deux niveaux £ la vue réduite et la vue développée. Mais vous pouvez avoir des groupes au sein 


d'autres groupes, et pour chaque niveau de regroupement que vous créez, Excel ajoute un autre 
numéro à cete série de symboles de plan. 


Les lignes er les colonnes que vous incluez dans un groupe sont celles que vous ne voulez par voir 
lorsque le groupe est réduit Les lignes de noms de champ qui identifient les cellules er les lignes de 
totaux qui incluent des sous-rotaux ne doivent pas être incluses dans des groupes. 


Remarque 


 PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classet 
1. ENREGISTRER le classeur actif sous le nom 09 Vet Clinic Patients Solution 6. 
ajout d'un ensemble d'enregistrements à un groupe modifie le comportement des filtres 


lo l'exercice précédent 


automatiques qui intègrent éventuellement ce groupe. Par exemple, lorsque vous essayez de trier 
une colonne, seuls les enregistrements qui ne sont pas membres d'un groupe sont triés. Une fois 
que les enregistrements sont regroupés, leur ordre est fixe et leur utilité en tant que parties d'une 
base de données active est réduite, surtout si vous ajoutez des lignes de sous-rotaux au milieu. 
C'est pourquoi vous devez limiter le regroupement et le plan aux classeurs présentés sous forme de 
rapports finaux (définitifs) à un moment donné. 


2. La fouill do calcul Listo des patients étant activo, sous l'onglet Données, dans le groupe 
Trier ot filtrer, cliquez sur Effacer 

3. En rogard do Chat ou chien ?, cliquez sur le bouton fléché vers le bas. Dans le monu, cliquez 
sur Trier de A à Z. Maintenant, tous las chats sont regroupés on haut et les chiens on bas. 

4. Cliquez avec le bouton droit sur l'en-tête de la ligne 29, où figure le premier chien. 
Cliquez sur Insertion dans le manu contextu. 

5. Sélectionnez la cellule H29.Tapez Nombre de chats. 

6: Sélectionnez la cellule G29. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur lo 
bouton Gras pour mettre en valeur le nombre qui apparaitra dans cette cellule. 

7. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur a flèche vers la bas Somme 
automatique, Dans le menu, cliquez sur NB at appuyez sur Entrée, Excel insère une 
fonction dans la cellula pour compter le nombre da cellules dans la colonne juste au-dessus 
contenant des nombres. Dans lo cas présent, les numéros de propriétaire des clients. 

8. Ajoutez uno fonction NB similaire pour compter le nombre de chiens jusqu'à la ligne 59. 
{Veillez à ne compter que les lignes concernant des chiens. Applique la mise an forme 


Gras à la cellule G59 at tapez Nombre de chiens dans la cellule H58. 
8. Sélectionnez 


lignes 5 à 28 (tous los chats). 
‘onglet Données, puis, dans le groupe Plan, cliquez sur le bouton Grouper. 

re de groupe est ajoutée à gauche des marqueurs de ligne et un symbole 
it sur la ligne juste au-dessous de la fin du groupe (voir la figure 9-21) 


150 Leçon 


Figure 9:21 


felle de calcul avec groupes 


Boutons do niveau 
hiérarchique 


Ligne de repère 


Symbole dé plan 


Figure 9:22 
Feuile de calcul avec 
groupes réduits 


n 
ped x 
: $ * 


1. Répótoz lo processus des étapes 9 et 10 pour los chiens figurant dans los lignes 30 à 5. 

32. Pour réduire le groupe des chats, cliquez sur la case Moins illustrée à la figure 9:21) an 
rogard de la ligno 29, qui contient le nombre do chats. Le contrôle devient uno caso Plus, 
indiquant quo lorsque vous cliquerez dessus, ello se développera pour afficher les lignes 
masquées. 


13. Réduisez lo groupe des chiens on cliquant sur la case Moins à la ligno 59. La feuille de 
calcul est maintenant totalement réduite (voir la figure 9-22. 


Bouton Sélectionner taut 


4. Cliquez sur le bouton Sélectionner tout (voir la figura 9-22]. Sous l'onglet Données, 
dans le groupe Plan, cliquez sur Afficher le détail (icône avec lo signe + vert à droite de 
l'icône Grouper} 

15. Sélectionne les colonnes B à F. 

16. Dans le groupe Plan, cliquez sur le bouton Grouper. Un nouveau groupe de colonnes est 


17. Cliquez sur la case Mains au-dessus de la colonne G pour réduire ca groupe de 
colonnes. Pour développer le groupe de colonnes, cliquez sur la case Plus qui a 
remplacé la case Moins. 

18. Sélectionnez les colonnes B à G. 


19. Dans le groupe Plan, cliquez sur le bouton Dissocier, Le groupe de colonnes disparait. 


PAUSE. ENREGISTRER et FERMER le classeur. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans 
l'exercice suivant. 


Utilisation des données et des macros. | aem 


Gestion des données en mode Plan automatique 
Le regroupement de données est un processus simple lorsque votre feuille de calcul comporte 
seulement quelques groupes. Pour un rapport complexe, tel qu'un bilan dont les actifs et passifs sont 
ventilés selon les divisions et sous-divisions la tâche devient beaucoup plus asidieuse, Supposons 
que vous avez inséré des cellules de valeur totale le long de la ligne inférieure de cellules connexes 
ou le long de la colonne de droite à côté des cellules connexes, voire peut-être les deux. Vous devez 
probablement procéder ainsi pour un bilan officiel ou pour un tableau contenant les noms des 
vendeurs dans les lignes e les ventes des jours de la semaine dans les colonnes. Dans ce cas, vous 
alculez le total pour chaque vendeur le long de la colonne de droite et pour chaque jour le long de 
la ligne du bas, Excel peut détecter quand ct pourquoi vous avez configuré vorre feuille de calcul de 
cete facon, si bien que lorsque vous affichez un tableau ou une feuille de calcul remplie de tableaux 
il crée automatiquement les groupes et vous épargne des efforts. 


en mode! 


PRÉPAREZ VOUS. OUVRIR la classeur 09 Critical Care Expenses de cette leçon: 
Lesson 9, sous le nom 09 Critical 


1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Exc 
Care Expenses Solution. 

H14. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur le 

dans le groupe Édition, cliquez sur le bouton Somme automatique 

et appuyez sur Entrée, Le total général s'affiche on gras dans la cellule. 

3 Répétez le processus de calcul du total général pour la cellule H24 at appllquez la mise 
en forme Gras à cette cellule, 


4. Sélectionnez la plage de cellules B6:H24 qui couvre l'intégralité des deux groupes de. 
dépenses. 

5. Sous l'onglet Données, dans le groupe Plan, cliquez sur la flèche vers la bas en regard de 
Grouper. Dans la menu, cliquez sur Plan automatique, Comme le montra la figura 9-23, 
Excel regroupe automatiquement les lignes 8 à 13 et 18 à 23, en plaçant la ligne 
Dépenses totales on bas de chaque groupe. Excel regroupe également ls colonnes C 
à G du 20 au 24 mars, en plaçant los colonnes dos totaux hebdomadaires à droite. 


Figure 323 
felle de calcu 
avec plan 


= - X. eparses recle 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant 


Leçon 9 


Réduction de groupes de données dans un plan 
Lorsque vous créez un plan autour de groupes de données dans une feuille de calcul, des symboles 
de plan s'affichent pour chaque groupe de lignes et de colonnes. Vous utilisez ces symboles pour 


réduire, puis développer le plan, en basculant entre les affichages de synthèse et détaillé de la feuille 
de calcul, 


Figure 9.24 


Feuille de caul avec plan 
rupes réduits 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur da l'exercice précédent 


1. Cliquez sur les trois cases Moins pour réduire los groupes respectifs. La feuille de calcul 
uniquement aux cellules des totaux généraux que vous avez 


w - L || vépensesréeles 


2 
D 
E 
E 
sel 
al 


2. Cliquez sur les cases Plus (qui ont remplacé les cases Moins) pour développer les 
groupes auxquels ollas sont associées. 

3. Pour supprimer entièrement la plan, sous l'onglet Données, dans lo groupe Plan, cliquez 
sur la flèche du bouton Dissocier. Dans la menu, cliquez sur Effacer le plan. 


PAUSE. ENREGISTRER ct FERMER le classeur. LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant. 


Calcul des sous-totaux de données dans les plans 
Supposons qu'une feuille de calcul serve de rapport sur unc activité spécifique qui a 
jours donnés dans des divisions spécifiques de l'entreprise et dans des régions particulières du pays. 
Ces trois catégories représentent les niveaux d'information. Lorsque vous trcz une feuille de calcul. 
afin que ces niveaux soient dans un ordre précis, comme vous avez déjà appris à le faire, Excel peut 
accepter chacun de ces niveaux en tant que niveau d'un plan. Un plan vous présente la synthèse 
complète tout en masquant les détail jusqu'à ce que vous les demandicz. 


PRÉPAREZ VOUS. OUVRIR le classeur 09 Server Usage Stats de cette leçon. 
1. ENREGISTRER le classeur dans le dossi 
Usage Stats Solution. 
2. Sélectionnez la plage A&G141, 
3. Sous l'onglet Données, dans le groupe Trier at filtrer, cliquez sur T 


4. Dans la boite de dialogue Tri, dans la zone Tar par, choisissez Date du plus ancien au 
plus récent. Cliquez sur OK. 


dala Excel Lesson 9, sous le nom 09 Server 


Utilisation des données et des macros. m 


5. Sous l'onglet Données, dans le groupe Plan, cliquez sur Sous-total. La boite de dialogue 
Sous-total s'affiche. 

6: Dans la zona de liste À chaque changement de, cliquez sur Service. 

7. Si nécessaire, dans la zone do liste Utiliser la fonction, choisissez Somme. 

8. Dans la liste do colonnes Ajouter un sous-tota à, cochez les casos Bande passante moy, 
Données entrée, Données sortie at Transactions. 

8. Cochez les cases Synthèse sous les données et Remplacer les sous-totaux existants, si 
nécessaire, Comparez les paramètres de votre boite de dialogue avec la figure 928, 


omaes pem T OX 
Boite de dialogue 
Sousotl FR re 


Sem =] 


gate on sousto: 
Diron E 
Deere na 


EZ gerpicer es sous totu vastane 
IL saut ee page arere ies groupes 
E umtese sous tes cones 


ss] [exse] [E 


ET 


. Cliquez sur OK. Excel insère des lignes do sous-totaux pour chaque division de 
l'entreprise, en regroupant les valeurs da consommation des données pour les trois 
régions de l'entreprise. II place chacun da ces ensembles de lignes de division dans 
des groupes. II cróo ensuite un groupe plus étendu pour la plage entièra at ajoute une 
ligne de totaux généraux en bas. Le résultat est une feuille de calcul alimentée par les 
sous totaux avec un plan sur trois niveaux (voir la figure 9-26). 


Figure 926. 
Feuile de calcu avec pem 
sou totaux calculés 

automatiquement 


rsen. 


PAUSE. ENREGISTRER ct FERMER le classeur. LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant 


154 RELL 


Remarque Lorsque vous supprimez un plan d'une plage comportant des sous-totau calculés automatiquement, 


les lignes de sous-totaux qu Excel a insérées restent automatiquement. Ainsi, pour restaurer l'état 
avant calcul des sous-tntaux d'une feuille de calcul, vous devez supprimer manuellement chaque 
ligne de soustotaux. 


CONFIGURATION DES DONNÉES DANS UN FORMAT DE TABLEAU 
Dans cente legon, vous avez pu penser jusqu'ici que La plupart des données que vous avez urlisées dans 
les feuilles de calcul étaient, à toutes fins pratiques, des tableaux. Comment pourrait-il ne pas s'agir de 
tableaux? Is ont des en-têtes en haut er des entrées spécifiques quí identifient ls lignes. D'un point de vue. 
typographique, ce sont certainement des tableaux. Mais Excel considère formellement comme tableau 
une clase de données spécifique. Lorsque vous metez en forme une plage individuelle rectangulaire, 
avec une ligne d'en-tètes en haut et des colonnes de données sous ces en-tête, la conversion de cerie 
plage en tableau permer à Excel de la traiter comme une base de données. Le traitement des données 
d'un tableau est plus rapide, notamment le tri, Et Excel peut appliquer une mis em forme rapide. 
élbarée qui confère au tableau une apparence attrayante ct professionnelle. Lorsque vous composez des 
formules. les tablen formel vous permettent de faire refërence explicitement à des noms de champ (par 
Semple, Prix et» Commission ») au lieu d'indiquer des références de cellule (par exemple, B7 et D). 


Mise en forme d'un tableau à l'aide d'un style rapide 
Quand vous regardez un document bien présenté qui contient un tableau rempli de chiffres, vous 
pouscevelrcommencles typographes appliquent des outils graphiques pour rendre le tableau plus facile 
i lire, par exemple en utilisant des bandes altemées une ligne sur deux. Vous pouvez (méticuleusement) 
appliquer un style de ce type à une plage normale, mais que se pascraitil si vous rie la plage ? 
La misc en forme de cellule se déplacer avec les cellules et vos bandes alternées pourraient être 
mélangés. En indiquant quelle pare d'une feuille de calcul est un tableau, Excel peut appliquer une 
mise en forme indépendamment du contenu. Ainsi, un tableau doté de bandes correctes gande ses 
bandes correctes lorsque vous le triez ou lorsque vous insérez et supprimez des lignes, 


Figure $27 
Mera Mete sous 
forme de tableau 


PRÉPAREZ VOUS. OUVRIR le classeur 09 Pet Pharma Sales de cette leçon. 
1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 9, sous le nom 09 Pat 
Pharma Sales August Solution, 
2. Dans la feuille da calcul Ventes d'août, sélectionnez la plage de données A693. 
3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mettre sous forme de tableau. 
Excel ouvre un menu on coulour contenant dos exemples do dispositions, commo illustré 
à la figure 9-27. 


Utilisation des données et des macros [RES] 


4, colonne 2 (Style de tabl 
dialogue Mettre sous forme do tableau s'affiche. 


ju moyen 2). La boite de 


Remarque Vous pouvez modifier le format d'un tableau à tout moment à l'aide de la commande Mettre sous 
forme de tableau. La boite de dialogue Mettre sous forme de tableau ne s'affiche que la première fois 
où vous mettez en forme un tableau, en convertisant effectivement une plage standard en tableau. 
Ensuite, il vous suffi de sélectionner une cellule du tableau pour indiquer à Excel le tableau à 
remettre en forme, 


5. Étant donné que la référonca do cellule sous Où so trouvent les données do votre 
tableau ? est exacte, effectuez aucune modification et cliquez sur OK. Excel convertit 
la plage de données en un tableau formal et applique le style qua vous avez choisi, qui 

à bandes qui conservent leurs bandes même lorsque 
las Filtre automatique sont également ajoutés à la ligne 


ces lignes sont trí 
das noms de champ. 

6. Pour mettre automatiqu 
totalas), cliquez sur uno cellule quelconque du tableau. Sous l'onglet Création, dans lo 
Groupe Options de style de tableau, cliquez sur Dernière colonne, 


Remarque Le groupe Options de style de tableau contient également une option permettant d'utiliser des 
colonnes à bandes à la place de lignes à bandes, Par exemple, dans ce groupe, vous pouvez décocher 
la case Lignes à bandes et cocher la case Colonnes à bandes. 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-la ouvert pour 


Suppression de styles d'un tableau 

Si vous souhaiter créer un style personnalisé pour votre tableau, ou pour plusieurs tableaux de 
votre classeur, vous souhaiterez peut-être commencer par supprimer la mise en forme existante. La 
fonction de suppression de style de tableau est un peu cachée dans Excel et vous devez la découvrir 
pour l'utiliser, 


PRÉPAREZ VOUS. UTILISEZ la classeur de l'exercice précédent. 

1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier d 
Pharma Sales August Solution 2. 

2. Dans la feuille de calcul Ventes d'août, cliquez n'importe où dans le tableau 

3. Sous l'onglet Création, dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur le bouton fléché 
vers le bas Autres. (Ou, si vous ne voyez que le bouton Styles rapides, cliquez dessus. 

4. Dans le menu, cliquez sur Effacer. La mise en forma automatique ost suprimi 

5: Pour remplacer lo style do tableau on vue do créer un contrasto avec los autres tableaux 
do cotto série, cliquez de nouveau sur le bouton fléché vers la bas Autres (ou ouvrez le 
menu Styles rapides) at choisissez catte fols-ci Style de tableau clair 17. 

6. Pour mettre automatiquement en gras la colonne la plus à droite, dans le groupe Options 
do style de tableau, veillez à ca que la case Dernière colonne solt cochée. Pour faire da 
même avec la colonne la plus à gauche, cochez la case Première colonne. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ e ouvert pour l'e» 


ia Excel Lesson 8, sous le nom 09 Pat 


srice suivant. 


Définition d'un titre pour un tableau. 


La grande différence entre les tableaux et les plages de données ordinaires réside dans le fait qu'il 
cst possible de donner un titre à un tableau pour faire référence au tableau er à ses colonnes par 
leur nom plutôt que par leur emplacement de référence. Cela change tout lorsque vous écrivez des 
formules qui font référence à certaines parties du tableau, car vous n'avez plus besoin de savoir où 
celles 


sont situées, mais uniquement comment elles s'appellent. 


Une fois qu'un titre es attribué à un tableau, tous les noms de ses colonnes peuvent être utilisés à 
la place des références de cellules dans une formule. Il en résulte unc formule plus facile à lire et 
encore plus facile à taper. Ainsi, à la place d'une référence de cellule absolue telle que $B$2:SB$55, 
vous pouvez utiliser une référence telle que Inventaire[Prix de vente]. Excel sait déjà qu'il ne doit pas 


Leçon 9 


Remarque 


Figure 9.23 
Te nom s'affiche quand vous 
commencez à taper une 
forme de tableau 


traiter la première ligne comme des valeurs et, chaque fois que des enregistrements sont ajoutés au. 
tableau, le résultat de la formule est ajusté sans qu'il soit nécessaire de modifier la formule elle-même. 


La syntaxe d'une référence à un champ d'un tableau Excel est la suivante 


NomTableau NomChamp: 


Signification 
Nom arbitraire que vous donnez à un tableau à la piace de sa référence sous 
forme de plage Vous pouvez voir plaseus tableau daris une feuille de calc 
bien que cela ne soit pas toujours pratique. 

Exemples : lens Retours de commande Parutions de bande dessinée 
Nom du champ de la igne d'en-têtes du tableau. Ce nam fait référence 

å l'ensemble de toutes les cellules qui composent ba colonne nommée dans 
le tableau ous avez pas besoin de spédfier les cellules de début et de f. 
Le nom de champ est toujours naté [entre crochets} 

Exemples : [Nom de famil] [Date de parution], [Prix de verte] 


Excel reconnait quatre constantes qui font référence à la méme zone générale d'un tableau, que vous 
pouvez utiliser quand il y a lieu de remplacer le nom de champ 


Ensemble de toutes les ces du tableau 


verbe etats es celtes qui continent de dernie fon de l 
P T AU FIBER 
pairan aparare en b 
RS m 
verte etats es desc aan des tru rame dra 
ek uide eu BR ue trc SOM e uitata 
Lose vous per ne éme de pe llo dene ane femi, sd vous propose us 
reves Quand ow mec ap no d'u nsa su dur dung, Escale ane 
fede oara que va po ter mls (comp Le ge arm La ur J-E 
van qui mme cr ine An ia de one on, vous paure lire 
ccs Bb d cir pour meiguer dace rc aspi eque kno ml (e mom. 


du tableau) soit mis en surbrillance, puis appuyer sur Tab. Le nom complet est alors entré dans la 
formule, ce qui vous permet de gagner du temps. 


Afichage du menu contextuel 
28|s 3295[-Dr 

296|S 19,95 | [oo 

ss|s 295 | |o EG 

so|s 2195| E] 

61|s  4900|$ 298900 

49|s 60,00! $ 294000 

33|s  soo0|$ 165000 

107/S — s300|$ 567100 


Une fois le nom du tableau entré, lorsque vous devez fiire référence à un nom de champ du 
tableau, vous pouvez commencer par taper le crocher ouvrant ( [). Excel afiche alors la liste de 
tous les noms de champ qui figurent déjà dans le tableau. Utilisez les touches Aéchées pour metre 
en surbrillance celui que vous recherchez et appuyez sur Tab. Tapez ensuite le crocher fermant (]) 
pour terminer la référence. 


Utilisation des données et des macros. im 


De mème, chaque fois que vous souhaitez utiliser l'une des quatre constantes (#All, Data, #Headers 


ou Totali), commencez simplement par taper le signe dièse #. Excel affiche la liste des constantes, 
puis vous pouvez mettre en surbrillance celle que vous voulez et appuyer sur Tab. 


Remarque Lorsque vous mettez en surbrillance l'entrée souhaitée dans le menu, veillez à appuyer sur Tab et 
non sur Entrée La touche Entrée indique à Encel que la formule est terminée, ce qui n'est souvent 
pas le cas à ce stade. 


Remarque Lorsque vous faites référence à un nom de champ par son nom dans une formule qui est utilisée 
à l'intérieur du méme tableau que le nom de champ, vous pouvez omettre le nom du tableau. Par 
exemple, la référence Clients[Nom de famille] peut étre remplacée par Nom de famille uniquement. 
lorsque certe référence est à l'intérieur du tableau Clients, 


 PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent 

1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier d 
Pharma Sales August Solution 3. 

2. Dans ta feuille de calcul Ventes d'août, cliquez n'importe où dan 

3. Sous l'onglet Création, dans le groupe Propriétés, cliquez sur la zone do texte sous Nom 
du tableau. 

4 Tapez VentesMédicaments [on un mot) et appuyez sur Entrée. Vous avez donné un nom au 
tableau. Maintenant, vous pouvez remplacer les formules étranges on bas dela feuille de 
calcul Ventes d'août par des formules plus faciles à lire et qui produisent los mêmes résultats 


D97 (Ventas totales). 


ia Excel Lesson 9, sous la nom 09 Pet 


le tableau. 


5. Sélectionnez la cell 
6: Tapez -somme(Vo. 
7. Lorsque VentesMédicamants s'affiche dans la liste, appuyez sur Tab. 
ipez | [crochet ouvrant). 
8. Utilisez los touchas léchéos pour sélectionner Ventes totales dans a liste, puis appuyez sur Tab. 
10. Tapez ] [crochet fermant}, puis | (parenthèse far 
entrez la formula correctement, le résultat doit 
TI Remplacez la formule de la cellule D98 par cel 
=SOMME.SI(VentesMédicaments{Pour traiter]. 
{Ventes totales]} 
12. Remplacez la formule de la cellula D39 par une formule basée sur cel 
mais on rachorchant Chats à la place da Chiens. 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour 


jante) et appuyez sur Entrée. Si vous 
lantiquo au résultat initial. 

qui suit 

Chiens » VentesMádicaments. 


de la cellule D98, 


srcieo suivant. 


Utilisation de la commande Ligne des totaux dans un tableau 
Une fois qu'Excel a reconnu un tableau formel, il peut placer automatiquement en bas une ligne des 
totaux automatiques. Certe ligne est différente d'une ligne de sous-totaux siruée aprés un groupe. 
Cependant, une fois que vous avez choisi un style de tableau, Excel met automatiquement la ligne 
des roraux en gras pour la faire ressortir, 


"bas, avec uno átiq ia plus à gauche et le total 
la plus à droite. Elargissez la colonne Ventes totales pour afficher les données, si néces 
3. Pour ajouter d'autres sous-totaux ou d'autres formules à la ligne des totaux, vous pouvez 

en choisir dans un monu déroulant Cliquez dans la ligno des totaux sur la cellule située 
en bas de la colonne Prix à l'unité. 


Leçon 9 


Figure 9.29 


Aout de formules à la 
ligne des totaux 


4. Cliquez sur a flèche vers lo bas qui apparait à droite de la cellule vido. Dans lo menu 
contextuel (voir la figure 9-29), cliquez sur Moyenne. Excel calcule la prix moyen par article. 


po De Venio aes T-] 
zm|s aom) $ 552090 
3e|s 2795 $ 108210 
S2[s 3850 s  200200| 
fs —255|s  1uups | 
ils ssp s 198530 
sos —i85|s 233550 
19|$ 8900 $ 169100 
ils 4900s 92200 
sfs 42$ 21420 
s6|S  1095| S — 50370| 
a|s asis 
FERENT 

omme 

Em. 


5. Répáto 
commande, 


lo processus pour rechercher le nombre maximal d'articlas vendus dans une 
n choisissant la fonction Max. pour la colonne Nombre vendu. 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Ajout et suppression de lignes ou de colonnes dans un tableau 
Les bases de donnes ne sont uma terminé Lorique vous gérez des données dans une plage 
‘ordinaire, vœux dtes souvent confit roble de aai cet cana haber une noie 
ligne. Aucune ge e dit que vousdererlaster un nouvel nregarement dans l'or alphabétique 
larsque la plage est tride par our alphabétique. Vous pouvez tour à l'ajouter dla Bin e eter 
la plage. Mais un problème se pos si vous avez dé nommé voue plage, lanque vous ajoutez 
l'auegrement à la Bn, le pande que vaus devies réaffeczr Le tom de plage. Mec un le 
formel, non sculement a plage du tableau reste nommée corrctement, mas Lorsque vous insérez: 
declignes (ou en supprimez) la plage nommée couverte parle tableau est auromariquemenr ajustée. 
De plus, toutes les formules que vous lez dans les dires lignes du tableau sont copies et 
afanta dans es nowvelsligies que vous ajoutez. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ la classeur de l'exercice précédent 


1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de 
Pharma Sales August Solution 4. 

2. Dans la feuille de calcul Ventes d'août, sélectionnez la c 
Médicament} 

3. Sous l'onglet Accueil, dans lo groupe Cellules, cliquez sur la flèche vers lo bas Insérer. 
Dans le menu, cliquez sur Insérer des lignes de tableau au-dessus. 

4. Tapez les valeurs suivantes dans les cellules A88:F88: 
Soloxine Hyperthyroidie Chiensouchats 7 20 2 

5: Notez quo la valeur de la colonne Articles disponibles est automatiquement mise à jour, 
car Excel a copié la formule dans la nouvelle lign 


Excel Lesson 9, sous la nom 09 Pet. 


lule A88 (dans la colonne 


Utilisation des données et des macros. 


Figure 530 
Colonne ajoutée à un tableau 


6: Sélectionnez la cellule H88 (dans la colonne Articles restants ot tapez la valeur 41. 
La cellule B8 ost mise à jour. 

7. Sélectionnez la cellule J88 (dans la colonne Prix à l'unité) et tapez la valeur 25,95. 

La cellule KBB est mise à jour. 

8. Sélectionnez une cellule quelconque dans la ligno 32. 

9. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la flèche vers le bas Supprimer. 
Dans le menu, cliquez sur Supprimer des lignes de tableau. La ligne 32 ost supprimée ot 
le tableau est réduit pour s'ajuster on conséquence. 

10, Sélectionnez une cellule quelconque dans la colonna I (Nombre vandu). 

1. Sous l'onglet Accueil, dans lo groupe Callules, cliquez sur la flacha vers lo bas 

'u. La colonne | ast suppri 

s dans toute la colonne Ventes totales, qui 

faisant référence à Nombre vendu. 

12. Uno cellule étant toujours sélectionnée dans la colonne l, cliquez sur la flèche vers le 
bas on regard de l'option Insérer dans le groupe Cellules, puis, dans le menu, cliquez sur 
Insérer des colonnes de tableau à gauche. 

13. Modifiez l'en-tête da la cellule 15 an tapant Nombre vendu. 

4. Cliquez sur la cellule 17 et entrez la formule -[Articles disponibles [Articles restants]. 
Pour accélérer la saisie, utilisez les manus qui s'affichent lorsque vous tapez chaque 
crochet ouvrant (|). Notez quo, lorsque vous appuyez sur Entrée, Excel copio. 
automatiquement la formule jusqu'en bas da la colonne. Normalement, n'est pas 
nécessaire d'effoctuor los copies manuellement dans un tableau. 

5. Cliquez sur la cellule K7 et entrez la formule «(Nombre vendu]*[Prix à l'unité]. Cette 
fois, lorsque vous appuyez sur Entrée, Excel n'insére pas la formula jusqu'en bas de la 
colonne, car ii ne remplit pas automatiquement des cellules qui ne sont pas vides. 

16. Insérez la nouvelle formule Ventes totales en descendant jusqu'à la ligne 93, en veillant 
à vous arrêter avant la ligne des totaux. La formule de total général de la cellule K94 est 
maintenant corrigée. 

7. Cliquez sur la cellule L7 à l'extérieur du tableau. 

18. Entrez la formule [Ventes totalos|/MOYENNE( Ventes totales}, Notez que vous na voyez pas 
de manus s'afficher cette fois-ci, car la cellule active n'est pas à l'intérieur du tableau. Lorsque 
Vous appuyez sur Entrée, non seulement Excel cr la formule, mais I étend le tableau d'une 
colonna vers la droite at copie la formule jusqu'en bas de la colonna L. À ce stade, Excel 
attribue à cette nouvelle colonna le nom temporaire Colonne! [voir la figure 8-30) 


at, 


Colonne générée automatiquemer 


pesskeleh ah unati 


19. Renommez la nouvelle colonne Moyenne de pourcentage 
20. Sélectionnez la plaga da cellules 7153 et appliquez-ui un style Pourcentage. Excel ne copio pas 
automatiquement as styles da cellule personnalisés jusqu'an bas d'une colonna. Vous devez 
donc commencer par sélectionner la plage manuellement. Notez comment Excel a déplacé la 
mise en gras de la dernière colonne du tableau de Ventes totals à Moyenne da pourcentage 

21. Cliquez sur une cellule quelconque de la colonne Moyenne de pourcentage, puis cliquez sur 
"a flèche vers le bas en regard de Supprimer. Cliquez sur Supprimer les colonnes du tableau. 
Comma la colonne ajoutés disparait, la misa on gras est réappliquée à la colonne Ventes totales, 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur at LAISSEZ I ouvert pour l'exercice suivant. 


160 Leçon 


Filtrage des enregistrements d'un tableau 
Les boutons de filtrage et de tri qui apparaissent à côté des noms de champ dans la rangée supérieure 
d'un tableau fonctionnent de la même manière que les boutons de filtrage et de tri d'une plage où le 
Ber automatique est appliqué. La grande différence avec les tableaux concerne la ligne des totaux. 
Les valeurs d'une ligne des torau changent pour ne refléter que ce qui est visible dans le tableau 
une fois le fitre appliqué, 


Figure 9:31 


La igne des totaux s'adapte 
pour afficher es totaux des 
lignes trés Les autres 
totaux ne sont pas affectés 


Remarque 


Remarque 


 PRÉPAREZ- VOUS. UTILISEZ la classeur de l'exercice précédent. 


1. Dans la feuille de calcul Ventes d'août, cliquez sur la flèche vers lo bas do Ventes totales. 

2. Dans le menu, pointoz sur Filtres numériques, puis cliquez sur 10 premiers. La boite de 
dialogue Les 10 premiers s'affiche. 

3. Conserver les choix définis dans Haut 10 Éléments, puis cliquez sur OK. Le tableau est 
filtré pour afficher les 1D articles dont las ventes sont las plus élevées, comme illustré à la 
figure 31. 


Total général (inclut es lignes masquées) Total des ventos visibles 


PAUSE. ENREGISTRER et FERMER le classeur, ot LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant. 


Le filtre Haut 10 Éléments entraine toujours l'affichage de 10 éléments (sauf si le tableau contient 
mains de 10 enregistrements) En comparaison, le filtre 10 pour cent des valeurs les plus élevées affiche 
le nombre d'enregistrements compris dans 10 % des valeur les plus élevées de la colonne filtrée. 


La ligne des totaux d'un tableau filtré ajuste son contenu afin que ses formules reflètent uniquement 
les cellules visibles (trés). La formule de calcul de la moyenne dans la cellule J94 est ajustée pour 
afficher le prix moyen des 10 articles les plus chers uniquement. Tourefois, regardez plus bas dans la 
section d'analyse. Les formules de Ventes totales, Ventes des produits pour chiens, ec, font toujours. 
référence au tableau entier et pas seulement à la partie filtrée. Par conséquent, toute analyse à effectuer 
en urilisane le filtrage doit tre entrée sur une ligne des oraux, qui est incluse dans la zone lire 


les exceptions à la règle concernant les références à un tableau à l'extérieur d'un 
tableau filtré sont les constantes 4. Si la formule de la cellule D98 de l'exemple éalt 
-SOMMEIVentesMédicamenti[zTora]) à la place de -SOMME(VentesMédicaments| Ventes 
totales), la formule s'ajusterait pour correspondre uniquement aux enregistrements visibles filtrés 


Utilisation des données et des macros M] 


Ti des données selon plusieurs colonnes dans un tableau 

Avec un tableau, comme avec une plage filtrée automatiquement, vous pouvez appliquer un filtre er 
un ordre de tri en mème temps. Par exemple, vous pouvez afficher uniquement les enregistrements 
qui contiennent une entrée particulière (toutes les moros, tous les chiens, et), classés par ordre 
alphabétique par nom. 


 PRÉPAREZ- VOUS. ROUVRIR la classeur 09 Owners Solution utilis 
cette logon. 


1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier d 
Solution 2. 


2. Sélectionnez la plage A1:673. 
3. Sous l'onglet Accueil, dans la groupe Style, cliquez sur Mettre sous forme de tableau. 


intérieurement dans 


ia Exe 


Lesson 8, sous le nom 09 Owners 


4. Dans la boite de dialogue Mettre sous forma de tableau, cliquez sur OK. 
5. Étant donné que cette plage contient das données ajoutées à partir d'une source externe 
(voir la section « Ajout de données dans une feuille de calcul » présentée auparavant 
associées à cette source externe sont encore 


supprimer ces connexions. 


6 Le tableau étant encore sélectionné, cliquez dans la zone Nom et renommez le tableau 
Propriétaires, 

7. Remplacez la police du tableau entier par Cambria, 11 points. Rodimansionnoz los 
colonnes comme nécessaire pour les ajuster aux données. 

Justiflez à gauche la colonna G. 

8. Une cellule quelconque du tableau Propriétaires étant sélection 

Données, dans lo groupe Trier ot filtrer, cliquez sur Tir. La boi 

10. Dans la zone de listo Trier par, sous Colonne, choisissez Nom. 

TI. Cliquez sur Ajouter un niveau. 

12. Dans la zona de liste Puis par qui s'affiche sous Colonne, choisissez Prénom. Cliquez sur OK. 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour 


sous l'onglet. 
de dialogue Tri s'affiche. 


sreice suivant. 


Modification de l'ordre de tri dans un tableau 

Une fois que vous avez défini l'ordre de ti d'un tableau, vous pouvez le modifier de deux façons. 
Premièrement, tour choix de tri que vous faites à l'aide des boutons Filtre automatique remplace 
ordre de tri actuel, y compris lorsque le tableau est trié selon plusieurs colonnes. Deuxièmement, 
dans la boite de dialogue Tri, vous pouvez supprimer l'ordre existant et en entrer un nouveau. 


 PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classet 
1. La cellule active étant dans le tableau Propriétaires, sous l'onglet Données, dans le 
groupeTrer et filtrer, cliquez sur Trier, 
2. Dans la boite de dialogue Tři, cliquez sur Supprimer un niveau, puis à nouveau sur. 
Supprimer un niveau pour supprimer l'ordre de tri existant. 
3. Cliquez sur Ajouter un niveau. 
4. Dans la zone de liste Trier par qui s'affiche, cliquez sur Code postal. Cliquez sur OK. 


lo l'exercice précédent 


PAUSE, ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ-le ouvert pour l'exercice suivant. 


Leçon 9 


Suppression des doublons d'un tableau 
Lorsque vous importez des données ct les ajoutez à la fin d'une plage ou d'un tableau existant, 
vous pouvez vous retrouver avec des doublons, par exemple, des cas où une personne apparait deux. 
fois, voire plus. Au lieu de passer la liste en revue manuellement, Excel a unc facon d'éliminer plus 
intelligemment les doublons d'un tableau. 


 PRÉPAREZ- VOUS. UTILISEZ le classeur da l'exercice précédent, 


1. Cliquez sur une cellule quelconque dans le tableau. 

2. Sous l'onglet Création, dans le groupe Outils, cliquez sur Supprimer les doublons. 

3. La boite de dialogue Supprimer les doublons vous permet de définir quelle proportion 
d'un enregistrement doit tre dupliquée pour que l'enregistrement soit considéré 
comme un doublon, Par exemple, deux clients ou plus peuvent avoir le même nom mais 
n'ont probablement pas la même adrasse ni le même numéro da téléphone, Dans la liste. 
Colonnes, décachez les casas Ville, État at Code postal. 

4. Cliquez sur OK. Excel affiche una boite de dialogue indiquant le nombre d'antré 
double qui ant &té supprimées. Cliquez sur OK pour la fermer. 


PAUSE. ENREGISTRER ct FERMER le classour, et LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant. 


Utilisation d'un segment pour afficher les données d'un tableau 
IE y a deux façons de filtrer un tableau pour quil affiche uniquement un sous-ensemble spécifié 
d'enregistrements. La première facon consiste à utiliser la fonction Filtre automatique. Une autre 
fonctionnalité rend le tableau plus facilement accessible à un utilisateur novice. Elle est appelée 
Segment «c il s'agit d'un volet de sélection qui Botte au-dessus d'une feuille de calcul (à la manière 
d'un graphique). Ce voler comprend des boutons intitulés selon les différents éléments d'une 
des colonnes du tableau. Lorsque vous cliquez sur un bouton, le tableau est filtré pour afficher 
uniquement les lignes qui correspondent à la sélection. Lors de la conception de la feuille de calcul, 
chaque segment se présente comme une fenétre avec unc barre de titre. Vous pouvez déplacer un 
segment cn le faisant glisser par sa barre de titre. Chaque segment possède également des poignées 
blanches le long de ses bords, Vous pouvez faire glisser l'une de ces poignées dans une direction. 
pour redimensionner le segment dans certe direction. 


PRÉPAREZ-VOUS. ROUVRIR le classeur 09 Pet Pharma Sales August Solution 4 de cette leçon. 
1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de 
Pharma Sales August Solution 5. 
2. Cliquez sur une cellule quelconque dans le tableau. Sous l'onglet Données, dans le 
groupe Trier et filtrer, cliquez sur Effacer. 
3. Sous l'onglet Création, dans le groupe Outils, cliquez sur lo bouton Insérer un segment. 
4. La boite de dialogue Insérer des segments contient des cases à cocher vidas pour chaque 
champ pour lequel vous pouvez créer des boutons. Cliquez sur Utilisation et sur Pour traiter, 
5. Cliquez sur OK. Los doux outils de segment s'affichent sous formo d'objets graphiques 
au contro do la feuille de calcul. Ils no sont pas réellement à l'intérieur du tableau. 
Déplacez le segment Utilisation en faisant glisser sa barre de titre vers la partie 
ioura droite do la feuille de calcul. Lorsque vous faites glisser lo segment vers 
la feuille de calcul défile automatiquement pour rávéler l'espace 
où vous pouvez déposer le segment. Déposez le segment lorsqu'il est sur la droite du 
tableau, juste au-dessous de la ligne d'en-tétes. 


Excel Lesson 9, sous la nom 09 Pet. 


isant glisser sous la segment 
Utilisation. La feuille da calcul doit maintenant ras: à celle de la figure 9-32. 
Pour voir seulement las traitements qui concernent les chiens, cliquez sur Chiens dans 
lo sogment Pour traiter, Notez que la bouton Filtre automatique de la colonne Pour 

traiter montre qu'un filtra a été appliqué. 


Utilisation des données et des macros. 


Figure 932 
felle de calcu avec 
segments ajoutés 


3. Pour n'afficher qua les traitements concernant le système endocrinien, cliquez sur Syst. 
'endocrinien dans le segment Utilisation. Notez quo los filtres des doux sogmonts s'appliquent 
simultanément. Vous devez donc voir uniquement les traitements du système endocrinien 
des chiens. Lo segment met on surbrillance uniquement le critère utilisé pour le filtre actif. 

8. Pour effacer las filtres à l'aide des segments, cliquez sur la bouton Effacer le filtre dans le 
coin supérieur droit de chaque segment, 


PAUSE. ENREGISTRER ct FERMER le classeur, et LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant 


Remarque Lorsqu'un bouton Filtre automatique d'une colonne est utilisé pour filtrer un tableau et qu'il existe 
un segment pour cette colonne, le segment indique les critères actifs de ce filtre. Toutefois, le 
bouton Effacer le filtre de ce segment est désactivé. Pour effacer ce filtre, vous devez utiliser le 
bouton Filtre automatique. 


Conversion d'un tableau en plage 
Pour ajouter davantage de données à un tableau à partir d'une source extérieure, vous trouverez 
peut-être pratique de supprimer » l'état de tableau » du tableau, temporairement seulement, puis 
de réappliquer cet état une fois les nouvelles données importées et les données nettoyées. De 
méme, avant d'exporter un fichier de classeur sous un nouveau formar (par exemple, en vue de 
son importation par quelqu'un d'autre dans une base de données), vous devrez peut-être convertir 
les tableaux en plages, car Excel traite les données stockées dans des tableaux différemment des 
données stockées dans des feuilles de calcul ordinaires. 


 PRÉPAREZ- VOUS. ROUVRIR lo classeur 09 Customers Solution da cette leçon. 
$ 


sertissement de sécurité 


répondez à 


Jers le haut de la fenêtre Excel, si nécessai 

cliquant sur Activer le contenu. 

2. ENREGISTRER le classeur dans le dossier d 
09 Customers Solution 2. 

3. Cliquer sur une cellule quelconque dans le tableau. 

4. Sous l'onglet Création, dans le groupe Outils, cliquez sur Convertir en plage. 

5. Excel affiche una boite de dialogue pour vous demander de confirmar la conversion. 
Cliquez sur OK. Los boutons Filtre automatique sont supprimés do a ligne d'on-tátos ot lo. 
tri des entrées ost conservé tel qual. Los lignes de sous totaux ot de totaux restant (le cas 
échéant} et la mise en formo ost conservée telle quelle. onglet Création n'est plus affiché. 


ia Excel Lesson 8, sous le nom 


PAUSE. ENREGISTRER ct FERMER le classeur, ot LAISSEZ Excel ouvert pour l'exercice suivant. 


164 Leçon 9 


Remarque 


ENREGISTREMENT D'UN TRAVAIL À L'AIDE DES MACROS 

Dans Excel, une macro de base est un enregistrement d'une séquence de commandes ct d'entrées 
saisies que vous pouvez ensuite réexécuter ailleurs dans la feuille de calcul. Les macros vous 
permettent d'effectuer les mêmes séquences de commandes à différent endroits, ce qui réduit la 
durée d'exécution d'un travail cdondant. 


Enregistrement d'une macro de base 
Lurilité d'une macro enregistrée tient au fiit qu'elle peut être réexécutée sur la cellule active, quelle 
qu'elle soit. Une MAGRO enregistrée est une série d'étapes reproductibles que vous pouvez répéter 
fréquemment afin de gagner du temps. Comme vous l'avez vu, il y a des manières d'automatiser 
la mise en forme des cellules qui sont vraiment plus simples que l'enregistrement et l'exécution de 
macros. Par conséquent, les étapes que vous souhaitez enregistrer sont le genre d'étapes répéritives 
que vous devriez autrement répéter des dizaines de fois au moins. 


Exc enregistre uniquement les rapes qui ont un impact direct sur le conten de a feuille de 
cll Pour re précis, enregistre [impact de ces rapes et pas vraiment les commandet qui ont 
Sondui à cet Impact. Par esemple, d voursdecionne: plusieurs ines et colonnes Excel ete 
Te fii que signes celes colonnes sant regroupées, Mae si vous develappez ou du ce groupe, 
devege pas cette acion, car ele n'a aucun impact sura feile de calcul proprement dire Les 
exceptions ctl incluent le eage ee le ti des plages et dex tableaux, qu Exec enregistre, 


Figure $33. 


Boite de dialogue Enregistrer 


PRÉPAREZ-VOUS. OUVRIR lo classeur 09 4Strong Tour Revenues de cette locon. 


1. Cliquer sur l'onglet Fichier, puis sur Options. 

2. Dans la boite de dialogue Options Excel, cliquez sur Personnaliser le ruban. 

3. Dans la liste Onglets principaux affichée à droite, cochez la case Développeur s ala n'est 
pas déjà cochée. Cela ajoute l'onglet Développeur au ruban Excel pour vous permettra 

"anregistrer plus aisément des macros. Cliquez sur OK. 

4. La macro que vous allez enregistrer crée une ligne da sous totaux personnalisée à un 
endroit qui n'est pas défini par Excel, mais par vous-même. La règle quo vous allez 
suivre est quo l'utilisateur (vous-même) doit sélectionner la cellule dans laquelle il veut 

r le sous-total, puis exécuter la macro. Ainsi, pour préparer l'enregistrement, 
sur la cellule D21 

5. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Code, recherchez la commando Utiliser les 
références relatives Si ella n'est pas en surbrillance, cliquez dessus pour la sélectionner. 
Vous voulez des références relatives pour cette macro. 

6: Dans le groupe Code, cliquez sur Enregistrer une macro. 

7. Dans la boite de dialogue Enregistrer une macro, cliquez sur la case Nom de la macro 
et tapez CustomSubtotal 

Dans la zone Touche de raccourci, à côté de Curl +, tapez la lettre majuscule S, La 

touche de raccourci devient alors CirisShift+S. Conservez la valeur Co classeur pour le 

paramètre Enregistrer la macro dans. La boite de dialogue Enregistrer une macro doit 

maintenant ressembler à celle illustrée à la figure 9-33. 


pre” Tox 
eminem 


E97] Cer 


Utilisation des données et des macros. 


3. Cliquez sur OK. Vous enregistrez maintenant una macro. 
10. Appuyez sur MajsBas. 


1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la flèche Insérer. Dans le 
menu, cliquez sur Insérer des lignes dans la feuille, 


12. Appuyez sur Moje Haut. 


dic 


problèmes 


Figure 9 
Sous totaux personnalisés 
générés à l'aide d'une macro 


Si vous échouez à une étape lors de l'enregistrement de la macro, ne vous inquiétez pas. 
Cliquez sur Arrêter l'enregistrement dans le groupe Code de l'onglet Développeur. Ensuite, 
recommencez à l'étape 6. Utilisez le méme nom et quand Excel vous demande si vous souhaitez 
remplacer la macro existante portant le méme nom, répondez Oui. 


13. Dans le groupe Édition, cliquez sur Somme automatique. N'appuyez pas encore sur 
Entrée. 


34. Dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Copi 
15. Appuyez sur Tab. 

16. Tapez la formule partielle «ma. 

17, Dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller, 

18. Tapez (parenthèse fermante) et appuyez sur Tab. 

19. Appuyez sur la touche Gauche. 

20. Cliquez sur $ (Format Nombre Comptabilité) dans le groupe Nombre. 

21. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Code, cliquez sur Arréter l'enregistrement. 


22. À présant que vous n'enregistrez pas, modifiez la largeur de la colonne E pour l'ajuster à 
son contenu. Comme lo montre la figure 9-34, la macro génère un total en bas du cluster 
arbitraire d'enragistrements ot compile également la valeur maximale de co cluster dans 
la cellula adjacente au sous-total, 


m ~ PET 


166 Leçon 9 


23. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous. 

24. En modo Backstage, recherchez et sélectionnez le dossier de la Excel Lasson 9. 

25. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, sous Type, choisissez Classeur Excel 
[prenant en charge les macros) (* xlsm). Enregistrez le classeur sous le nom 09 4Strong 
Tour Revenues Solution xism. Cliquez sur OK si uno boîte de message s'affiche après 
l'enragistrement du fichier. 


PAUSE. ENREGISTRER le classeur et LAISSEZ I ouvert pour l'exercice suivant. 


Pour des raisons de sécurité Excel n'enregitre plus les macros dans les formats de fichier XLS er 
XLSX standard. Désormais, la seule facon d'enregistrer un classeur prenant en charge les macros 
st de lui affecter le type de fichier spécial XLSM. De cette facon, les entreprises qui veulent 
viter toute possibilité de propagation des logiciels malveillants peuvent appliquer des stratégies 
empêchant de joindre ou de recevoir des fichiers XLSM dans des e-mails. 


Gestion de la sécurité des macros 
En raison de la prolifération des logiciels malveillans, Microsoft a configuré Excel de sorte qu'après 
son installation, vous ne puissiez pas exécuter les macros d'un fichier que vous ouvrez (méme d'un. 


lasscur prenant explicitement en charge les macros) tant que vous n'avez pas lu la notification cr 
liqué sur Activer le contenu. Si vous n'avez pas l'intention d'exécuter des macros ou si vous avez des 
doutes sur vos collègues de bureau, vous pouvez désactiver complètement les macros. Vous pouvez 
également désactiver les notifications ct activer toutes les macros si vous travaillez dans un bureau 
tel qu'un fournisseur de services financiers, où des macros sont constamment utilisées, si vous faites 
confiance à la source des classeurs Excel et si les notifications constituent plutòt une gêne. 


PRÉPAREZ VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Code, cliquez sur Sécurité des macros. 
2. Dans la boîte do dialogue Centre de gestion de la confidentialité cliquez sur Désactiver 
toutes les macros avec notification pour qu'Excel vous avertisse lorsqu'un classeur 
ouvert contient des macros et vous laisse décider d'activer ou de désactiver ces macros. 
3. Cliquez sur OK. 


FERMER 


classeur. FERMER Excel, 


